Elektronische Dokumentenarchivierung

Die Ablage von Papierdokumenten in digitaler Form fiihrt zu verbesserten Prozessen im Backoffice. Bei ganzheitlicher Betrachtung und
anschlieBender Klassifizierung aller Dokumente im Unternehmen ist ein revisionssicheres Archivierungssystem entwickelt worden.

m Situation
\

Jahrliches Volumen von Uber 30
Millionen Papierbelegen, die
elektronisch zuganglich gemacht
werden missen

Es existieren im Unternehmen
rund 850 verschiedene Belegarten

Das Handling von Papierbelegen
und elektronischen Daten und
Dokumenten fiihrte zu redun-
danten, sich (berschneidenden
Archiven

Erhdhte Such- und Abstimm-
prozesse zwischen den elektro-
nischen und Papier-Archiven sind
fast zwangslaufig

Belegentstehung

Postweg

? Ziel

Realisierung  einer  revisions-
sicheren Archivierung der Doku-
menteninhalte

Strikte Einhaltung der steuer- und
handelsrechtlichen Vorschriften

Auflésung konventioneller Archive

Realisierung des gleichzeitigen
Zugriffs auf Dokumenteninhalte
durch mehrere Mitarbeiter

Optimierung der Recherchezeiten
und des Personaleinsatzes

Implementierung von geeigneten
Mechanismen zum Schutz vor
Manipulation

Scan-Stationen
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Belegbearbeitung Rechenzentrum
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' Vorgehen

Festlegung der interdisziplinaren
Projektorganisation

Analyse der Prozesse, der
Schnittstellen, der Vorgangs- und
Ablagestruktur

Analyse und Klassifikation der
relevanten Dokumente

Erstellung eines Fach- und IT-

Konzeptes (Pflichtenheft)

Ausschreibung
auswabhl des
managementsystems

und System-
Dokumenten-

Europaweite Ausschreibung der
Scan-Dienstleistung

Umsetzung der Gesamtkonzep-
tion (Installation, Schulung, Abnah-
me und Ubergabe)

Quelle

Success Story ,Elektronische
Dokumentenarchivierung”
DB Reise&Touristik AG

| i Ergebnis

Einfuhrung eines elektronischen
Archivsystems

Erfolgreiche Neuordnung und Um-
setzung der Prozesse

Storungsfreies Zusammenspiel
von Mensch, Organisation und
Technik

Prozessuale Einbindung eines
externen Scan-Dienstleisters
Realisierung  einer  revisions-

sicheren Archivierung und der
dazugehorigen Belegprozesse

Umfassende Betreuung der von
der Systemeinfuhrung betroffenen
Mitarbeiter

Realiserung eines geschitzten
Web-Zugriffs auf das Archivsystem

Projektlaufzeit: 2,5 Jahre

Korrespondierende Themen

Change Management
Dokumentenmanagement
Projektmanagement
Prozessmanagement
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